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Reyaume du marec

Ministere de € Education National
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de  Eseignement préscolaine & de sporte S==u=25 \ SOOUCA oLCXLo0O3 A +31131+

®)

Unité Centrale de la Formation des Cadres
CRMEF

Cycle de Formation des cadres administratifs

Syllabus du module

1. Intitulé du module

SYSTEMES D'INFORMATIONS

2. Compétence visée

Au terme de ce module, le stagiaire administratif doit étre capable de développer des attitudes
positives par rapport aux TIC et intégrer les composantes du systéme d’information de gestion
pédagogique dans les différents aspects du pilotage d’un établissement scolaire (la planification, la
gestion et I'évaluation des activités pédagogiques), en exploitant les TIC et les tableaux de bords extraits
du systeme d’information de gestion mis a sa disposition (MASSAR).

3. Objectifs du module

Al’issue de la formation et en utilisant les TIC et les applications du systeme d’'information de gestion
pédagogique, le cadre administratif stagiaire doit étre capable de :

Utiliser les fonctionnalités d’'un systéme d’exploitation relatives a la création des comptes
d’utilisateurs, la gestion des fichiers et des dossiers et l'installation des logiciels et des
applications.

Communiquer, partager I'information et travailler en collaboration avec les différents acteurs de
I’établissement en utilisant les services internet a des fins pédagogiques ;

Veiller au respect des normes éthiques de I'utilisation des services internet, des normes de
protection des données de I'établissement et des normes de sécurisation des acces des systemes
d’information nationaux de gestion pédagogique ;

Veiller au respect des normes de protection des données de I'établissement et des normes de
sécurisation des acces aux applications du systeme d’information de gestion pédagogique ;
Planifier, gérer et évaluer les activités pédagogiques au niveau local ;

Générer des tableaux de bord (statistiques et graphiques) en vue d’en tirer des indicateurs
pertinents pour I'amélioration des performances de I’établissement scolaire

4. Prérequis

Les outils de bureautique (Word, Excel et PowerPoint).

L'utilisation de MASSAR en tant qu’enseignant.
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5. Organisation horaire

Volume horaire (VH)
Composantes / éléments
du module ivité p
Cours TD ACt',v ites Autre Evaluation VH global
pratiques
Total Volume Horaire 10 20 4 34
Pourcentage du Volume horaire 29% - 59% - 12% 100%

6. Contenu du module

Contenu

Commentaires

A. ENVIRONNEMENT INFORMATIQUE ET SYSTEME
D’EXPLOITATION

Elément de base d’'un environnement informatique
Généralités sur les systémes d’exploitation
Gestion des dossiers et fichiers

B. LES SERVICES INTERNET

Recherche documentaire, crédibilité des données et des

sources de données...

Communication interne : Messagerie électronique
(Taalim.ma...) /portail administratif.

Outils de travail collaboratif

Ethique d’utilisation d’internet au sein des établissements

scolaires.

Gestion de I'ldentité numérique et de 'e-réputation d'un
établissement scolaire dans les réseaux sociaux

C. INTRODUCTION AU SYSTEMES D’INFORMATION

Notion d’information, donnée et base de données

Systéeme de pilotage (SP), systeme d’Information (SI), systeme
opérant (SO))

Role des cadres administratifs dans la bonne gouvernance par les
Sl et 'impact des Sl sur le pilotage des établissements scolaires
Vision stratégique du ministére de la gestion de I'éducation par un
S

Sécurité des Sl/ protection des données personnelles, charte de
sécurité Sl

D. GESTION DE LA SCOLARITE AVEC MASSAR

Présentation générale de MASSAR
Gestion de la rentrée scolaire

Gestion de I'évaluation

Gestion du temps scolaire

Gestion de l'infrastructure

Gestion de 'appui social & pédagogique
Monitoring & Reporting

Administration MASSAR / SECURITE
MASSAR services

Un test diagnostique permet
d’évaluer le degré de maitrise
des outils de bureautique
(traitement de texte, Tableur et
Présentation  Assistée par
Ordinateur) par les stagiaires.
Des séances de renforcement
de ces prérequis peuvent étre
programmeées avant et
pendant  l'exécution  des
différentes parties du module.
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7. Mise en ceuvre du module

1) Modalité de mise en ceuvre

La formation dans ce module est basée sur la découverte encadrée et guidée par le
formateur, des utilisations des services internet et des différentes applications du systeme
d’information dans la gestion pédagogique et la promotion de la vie scolaire dans les

établissements.

Le stagiaire sera amené, a partir de travaux pratiques et des mises en situation en

milieu de stage, a étudier des cas et des situations empruntées a 'utilisation des services
internet et du SI dans le pilotage de I'établissement scolaire (primaire college et lycée), et a

participer a sa formation.

= Répartition réguliere des heures attribuées a ce module sur I'ensemble du
semestre.

= Variété des documents (activités pédagogiques au niveau local).

= Ateliers de pratique et de mise en confiance de soi.

= Assistance et tutorat a distance

=  Communication interactive

= Ateliers de travail individuel, collectif et collaboratif

= Retour sur les connaissances antérieures

= Travail en autonomie pour les recherches sera privilégié.

» Langue d’enseignement : Langue Francaise

% Activités d’animation
» Cours du formateur : Exposés sur des connaissances spécifiques
= Démonstration par 'animateur, observations par les stagiaires, ...
= Exercices d’utilisation pratiques sur des postes de travail.
= Alterner entre activités théoriques au centre et activités pratiques dans les
établissements scolaires (production de documents, utilisation des outils, ...)

* Travail en groupe : Analyse, synthese, discussions
* Travail personnel : Activités en autoformation.

+¢* Outils et supports

» Les présentations, les documents de références, les supports de formations
élaborés par le formateur.

* Les guides de formations congus par I'UCFC et les CRMEF en relation avec le
module.

= Les guides et supports visuels (vidéos YouTube...)

= Salle multimédia équipée d'une connexion internet, de postes de travail et d'un
vidéo projecteur.

2) Réinvestissement du module dans la pratique professionnelle
(stages)
» Pendant la période des stages, le stagiaire applique concretement, en milieu de stage,
les différentes connaissances théoriques et pratiques acquises lors de la formation

notamment les outils technologiques ainsi que le SI MASSAR. Le stagiaire peut ainsi
étre confronté a des situations professionnelles réelles.

Lyl Jo¥1 melanly Ao ol Al 3,5
0537724473 : S /il d) —Loliyl — Csaced| 335 32 ol Adeda ylo¥1 (39S 43S,k Bl



3) Modalités d’évaluation

L’évaluation des acquis découlant du module sera réalisée par :

Des tests portant sur l'utilisation de I'environnement informatique, des services
Internet, des applications du systeme d’information de gestion des établissements
scolaires ;

Des analyses de situations de gestion avec les applications du systéme d’information
de gestion des établissements scolaires ;

Des mini-projets pour promouvoir une activité de la vie scolaire au sein de
I'établissement.

D’autres modalités d’évaluation peuvent étre proposées en fonction de I'évolution
des technologies associées ;

Des grilles d’observation durant les stages portant sur I'utilisation des

applications du systeme d’information dans les établissements scolaires ;
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